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Se aproba,
PRESEDINTE

Dumitru BUZATU

BIBLIOGRAFIE
concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publica de executie,

pentru postul de consilier, clasa |, grad profesional superior - COMPARTIMENTUL
MANAGEMENTUL CALITATII

1. Constitutia Romaniei, republicata.
2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
Partea | - Dispozitii generale;
Partea Ill - Administratia publica locala: Titlul V: cap. |, cap. Il, cap. VI, cap. VII, cap. VIII;
Titlul VII

Partea V - Reguli specifice privind proprietatea publica si privata a statului sau a unitatilor
administrativ teritoriale;

Partea VI - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice;

Partea VIl - Raspunderea administrativa;
Partea VIl - Servicii publice;

3. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare: SECTIUNEA a 3-a Respectul vietii private si al demnitatii persoanei umane.

4. 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata.

5. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare

6. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

7. Legeanr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, actualizata

Administrator Public,
Valeriu Caragata
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Se aproba,
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Dumitru BUZATU

ATRIBUTII PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
concurs/examen de promovare in grad profesional, functie publica de executie,

pentru postul de consilier, clasa I, grad profesional superior - COMPARTIMENTUL
MANAGEMENTUL CALITATII

in baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in

concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului, se stabilesc urmatoarele
atributii ce vor fi prevazute in fisa postului:

A. Atributii referitoare la implementarea SMC (Sistemul de Management a Calitatii)

elaboreaza si supune spre aprobare manualul de management al calitatii si politica in domeniul
calitatii si se asigura de revizia si comunicarea acestora in cadrul aparatului de specialitate
al Consiliului Judetean Vaslui;
elaboreaza procedurile operationale din cadrul Compartimentului;
elaboreaza procedurile de sistem la nivelul institutiei;
comunica angajamentul, politica si obiectivele SMC, respectiv asigura instruirea pe aceasta
linie a personalului;
colaboreaza cu compartimentele din cadrul institutiei in vederea intocmirii procedurilor si
fiselor de proces asigurandu-se de respectarea formei si inserierea lor;
propune revizuirea periodica conform cerintelor specificate pentru documentele SMC;
tine evidenta modificarilor si revizuirilor manualului de management al calitatii, procedurilor
de sistem, procedurilor si instructiunilor de lucru si fiselor de proces cat si a distributiei
acestora;
asigura elaborarea unor sisteme definite de culegere a problemelor, cum sunt:

sistem de colectare a propunerilor si sugestiilor venite din partea angajatilor

proiectarea chestionarelor pentru masurarea satisfactiei cetatenilor.
participa la elaborarea/modificarea formularelor;
publica formularele in retea;
completeaza si mentine inregistrarile specifice activitatii de asigurarea calitatii;
utilizeaza datele furnizate de rapoartele de neconformitate/de actiune corectiva si preventiva
pentru analiza datelor si analiza managementului;
implementeaza, mentine si imbunatateste sistemul de management al calitatii in cadrul
institutiei;



JUDETUL VASLUI

ROMANIA |
Nt

JUDETUL VASLUI s ca Ve

CONSILIUL JUDETEAN o

asigura componenta de instruire a personalului cel putin odata pe an (sau ori de cate ori se
considera necesar) cu privire la cerintele standardelor de referinta in domeniul
managementului calitatii, pentru intocmirea documentelor necesare, pentru constientizarea
cu privire la importanta aplicarii unui sistem de management al calitatii adecvat proceselor
institutiei, conform cu cerintele standardelor de referinta internationale/europene, a
reglementarilor europene, a normelor legislative nationale aplicabile;

propune/planifica instruiri interne/externe in domeniul managementului calitatii in Program

anual de formare profesionala;

asigura management operativ al activitatii de asigurare a calitatii, la nivelul institutiei;
stabileste si dezvolta functiile sistemului de management al calitatii, in conformitate cu
standardele nationale si internationale in vigoare;

asigura comunicarea intre diferite niveluri ierarhice si functii in cadrul Consiliului Judetean
Vaslui in privinta Sistemului de management a calitatii adoptat;

elaboreaza raportul de evaluare anuala a programului de asigurare a calitatii;

supravegheaza difuzarea, retragerea, arhivarea controlata a documentelor SMC;
coordoneaza activitatea de Management a Calitatii si certificare 1SO in functie de
disponibilitatile materiale si financiare ale institutiei.

B.Atributii referitoare la implementarea SCI/M (Sistemul de control intern/managerial)

asigura activitatea de secretariat a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

pune la dispozitia acestora materialele supuse dezbaterii si avizarii;

consemneaza dezbaterile de la sedinte, raspunde de ordonarea, pastrarea si arhivarea
documentelor;

intocmeste hotararile, procese verbale si minute ale intalnirilor Comisiei;

asigura suport tehnic pentru elaborarea si dezvoltarea sistemului de control intern/
managerial;

inregistreaza in scris si pastreaza documentele folosite la controlul intern;

asigura suport compartimentelor de specialitate pentru identificarea activitatilor
procedurabile;

asigura suport compartimentelor de specialiate pentru intocmirea procedurilor de sistem si
procedurilor operationale;

centralizeaza procedurile operationale pe fiecare compartiment in parte;

monitorizeaza implementarea si actualizarea procedurilor operationale;

intocmeste, completeaza, actualizeaza si modifica Registrul Riscurilor la nivelul institutiei in
baza recomandarilor comisiei/echipei de gestionare a riscurilor;

tine evidenta si urmareste evolutia procesului de management al riscului alaturi de ceilalti
membri ai echipei de gestionare a riscurilor la nivelul institutiei care sa permita mentinerea
unui nivel acceptabil al expunerii la risc, cu costuri minime pentru institutie;

elaboreaza si supune spre aprobare Regulamentul de Organizare si Functionare a comisiei;
indruma compartimentele de specialitate din cadrul institutiei in activitatile legate de
controlul intern/managerial;

centralizeaza situatiile referitoare la gradul de implementare a sistemului de control
intern/managerial transmise de catre entitatile publice aflate in sub autoritatea si
coordonarea Consiliului Judetean Vaslui;
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intocmeste situatia sintetica a rezultatelor evaluarii prin centralizarea chestionarele de
autoevaluare a stadiului implementarii standardelor de control intern/managerial de la nivelul
compartimentelor de specialitate;

apreciaza gradul de conformitate a sistemului propriu de control intern/managerial in raport
cu numarul de standarde implementate;

asigura componenta de instruire a personalului cel putin odata pe an (sau ori de cate ori se
considera necesar) cu privire la cerintele standardelor de referinta in domeniul controlului
intern/managerial, pentru intocmirea documentelor necesare, pentru constientizarea cu
privire la importanta implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern/managerial
adecvat proceselor institutiei, conform cu cerintele standardelor de referinta
internationale/europene, a reglementarilor europene, a normelor legislative nationale
aplicabile;

propune/planifica instruiri interne/externe in domeniul controlului intern in Programul anual
de formare profesionala

monitorizeaza modificarile legislative referitoare la controlului intern si propune adaptarea in
consecinta a documentatiei SCI/M;

propune actualizarea documentelor referitoare la SCI/M conform schimbarilor organizatorice
interne.

C.Atributii generale:

respectarea normelor de conduita, a regulamentului de organizare si functionare si a
regulamentului de organizare interna aplicabil la nivelul institutiei;

asigura confidentialitatea datelor cu care opereaza;

evalueaza si autoevalueaza nivelul de pregatire permanent prin comparatie cu noutatile din
domeniul legislativ;

reprezinta compartimentul in relatiile cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente
ale Consiliului Judetean Vaslui in ceea ce priveste managementul calitatii;

raspunde in termen legal la petitiile/solicitarile de informatii de interes public repartizate;
retrage, arhiveaza, distruge documentele calitatii/sistemului de control intern perimate;

colaboreaza cu entitati publice similare si private si participa, cu acordul conducerii, la
diferite instructaje, seminarii sau la elaborarea unor programe comune in domeniu;
organizeaza si coordoneaza arhivarea documentatiei compartimentului, preocupandu-se de
pastrarea si conservarea ei in conditii corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare;
raspunde de atingerea obiectivelor activitatilor subordonate;

raspunde de realizarea in termen a lucrarilor aferente activitatilor atribuite compartimentului
si de calitatea acestora;

raspunde de intocmirea/completarea rapoartelor si a darilor de seama statistice la termenele
prevazute;

este reprezentantul in ceea ce priveste managementul calitatii institutiei, in relatiile cu alte
organizatii;

raspunde de cunoasterea misiunii si a obiectivelor strategice ale organizatiei;

raspunde de cunoasterea si aplicarea procedurilor de sistem si a procedurilor de lucru specifice
activitatilor coordonate;
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identifica si achizitioneaza documentele legislative, reglementarile, standardele in vigoare
sau nou aparute care fac referire la probleme privind calitatea, probleme de
utilizare/gestionare a resurselor si informeaza in scris responsabilii de compartimente/servicii
implicati;

raspunde de raportarea la organismele abilitate a informatiilor solicitate;

este responsabil de actualizarea periodica a informatiilor privind activitatea
compartimentului;

este responsabil si colaboreaza cu Compartimentul Informatica pentru inserarea unor
informatii relevante pe site-ul institutiei;

asigura realizarea arhivei (inclusiv a celei electronice) a compartimentului.

Administrator Public,
Valeriu Caragata
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